SLASKI ODDZIAL STRAZY GRANICZNE] Z SIEDZIBA W RACIBORZU
Komendant Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej

poszukuje kandydata na stanowisko

specjalisty Sekcji Rachuby i Plac Pionu Gléwnego Ksiegowego
Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej z siedziba w Raciborzu

(umowa o prace na czas zastepstwa nieobecnego pracownika)

Liczba lub wymiar etatu: 1

W  miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepelnosprawnych w urze¢dzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Miejsce wykonywania pracy: ul. Dabrowskiego 2, 47 — 400 Raciborz.

Glowne obowiazki:

obliczanie przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego uposazenia i dodatkowe nalezno$ci za okres
pelienia shuzby i za okres przebywania na zwolnieniu lekarskim oraz obliczanie i dokonywanie, przy uzyciu
specjalistycznego programu komputerowego, potragcen, w celu zapewnienia terminowej i prawidlowe] realizacji
ptatnosci;

obliczanie kwoty 1 iloSci zrealizowanych zwolnien lekarskich, w celu sporzadzenia rzetelnych rozliczen
i sprawozdan dotyczacego 0sob przebywajacych na zwolnieniach lekarskich oraz wykorzystania oszczedno$ci na
nagrody uznaniowe;

planowanie wydatkéw placowych i pochodnych, w horyzoncie czasowym przekraczajacym 1 rok, w celu
sporzadzenia zapotrzebowania na §rodki finansowe;

sporzadzanie, przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego, listy uposazen, listy dodatkowych
naleznosci, zestawienia do list, w celu terminowej wyptaty uposazenia i innych naleznosci dla funkcjonariuszy SG;
samodzielne gromadzenie dokumentacji, w celu prawidtowego obliczenia oraz weryfikacji obliczonych kwot;
sporzadzanie na biezaco zaswiadczen o osiggnigtych przez funkcjonariuszy przychodach dla Zaktadu Emerytalno-
Rentowego MSW, ZUS, Urzedéw Skarbowych, Komornikéw i innych instytucji zewnetrznych oraz na wniosek
funkcjonariusza, w celu wypetnienia okreslonych w przepisach obowigzkéw pracodawcy;

sporzadzanie wnioskow o korekte planu wydatkéw budzetowych w celu zapewnienia terminowej realizacji
wydatkow ptacowych i dodatkowych naleznosci funkcjonariuszy;

sporzadzanie planow, analiz, informacji z zakresu wydatkow placowych i pochodnych funkcjonariuszy SG;
wykonywanie czynnosci ewidencyjnych zwigzanych z archiwizowaniem dokumentacji ptacowej w celu przekazania
jej do archiwum;

w trakcie zastepowania kierownika sekcji koordynowanie praca pracownikow sekcji oraz monitorowanie realizacji
ich zadan.

Warunki pracy:

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno — biurowa,
praca w godzinach od 7.30 do 15.30, praca przed monitorem, wymuszona pozycja ciala;

miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: narz¢dzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia
biurowe;

mozliwos$¢ poruszania si¢ po budynku: brak wind, odpowiednio dostosowana toaleta oraz zachowana odpowiednia
szeroko$¢ drzwi.

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawne lub z zakresu finansow.

Wymagania niezbedne:

znajomos¢ przepisow z zakresu finansow publicznych oraz z zakresu tematyki ptacowej w praktyce;
znajomo$¢ zagadnien ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
umiejetnos¢ bieglej obstugi pakietu Office;

doktadnos¢, wnikliwos¢, komunikatywnos$¢;



umiejetnos¢ przewidywania, rozwigzywania problemow, analitycznego myslenia;
posiadanie powyzej 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w zakresie rachuby i ptac;

pozytywne zakonczenie procedur sprawdzajacych zakonczonych wydaniem pos$wiadczenia bezpieczenstwa
osobowego, uprawniajacego do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,POUFNE”.

Wymagania dodatkowe:

— posiadanie przeszkolenia z zakresu obshugi programu PLATNIK, e — DEK;

— posiadanie 1 roku do§wiadczenia zawodowego w naliczaniu plac.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia potwierdzajace spelnianie wymogoéw formalnych:

1. zyciorys i list motywacyjny;

2. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

3. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

4. os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5. kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub os$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego;

6. kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

8. kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2010, Nr 182, poz. 1228
ze zm.).
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Inne dokumenty:
1. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatow, ktdrzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow;
2. kopie $wiadectw pracy;
3. kopie zaswiadczen o ukonczeniu kurso6w uzupetniajacych.

Dokumenty nalezy skladaé osobi$cie /lub przesytaé¢/ od dnia:
21 lipca 2017 r. do dnia 4 sierpnia 2017 r.
pod adresem:
Slaski Oddzial Strazy Granicznej
Wydzial Kadr i Szkolenia
ul. Dabrowskiego 2
47-400 Racibérz

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie bgdg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Tylko kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o kolejnym etapie selekcji.

Oswiadczenia i dokumenty wskazane w pkt. ,,Wymagane dokumenty i o$wiadczenia” nalezy uwiarygodni¢ wlasnorgcznym
podpisem.

Kandydat jest zobowigzany ztozy¢ wszystkie dokumenty wskazane w pkt. ,,Wymagane dokumenty i o§wiadczenia”, dokumenty
wskazane w pkt. ,,Inne dokumenty” kandydat przedktada dobrowolnie.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie brutto: minimum 2293,58 zt

Mile widziana osoba o orzeczonym stopniu niepetnosprawnosci.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (32) 414 4139 lub (32) 414 4388.

Slgski Oddzial Strazy Granicznej w Raciborzu jest pracodaweq réwnych szans i wszystkie aplikacje sq rozpatrywane z réwng uwa-
gq bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowq, pochodze-

nie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.



